Slut med underskrift pa papir

- nu kan virksomheden underskrive elektronisk

hurtigt underskrive dokumenter fra banken. &

Med elektronisk underskrift kan virksomheden nemt og §=E" -—-'
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Nu skal I ikke laengere bruge hverken pen, papir eller tids-

kreevende underskriftsmgder, ndr I som virksomhed skal un-
derskrive papirer fra banken. I stedet kraever det kun nogle !-————‘

enkelte klik i e-Boks.

Det ggr det ikke kun lettere og mindre tidskraevende for jer at I
underskrive papirer fra banken: I slipper ogsa for de mange é:_-

ringbind med underskrevne aftaler og bilag, som I i stedet
finder i virksomhedens e-Boks og kan arkivere elektronisk i

jeres egne systemer.
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Det skal I have pa plads

NemID medarbejdersignatur med CPR-tilknytning
Fgr det er muligt som virksomhed at underskrive elektronisk,
skal de tegningsberettigede have NemID med medarbejdersig-
natur og tilfgjet CPR-tilknytning. Skal dokumenterne ikke un-
derskrives af tegningsberettigede, er det ikke et krav, at un-
derskriverne har medarbejdersignatur med CPR-tilknytning.

NemID administrator

I skal have en NemID administrator, som pa vegne af virk-
somheden udsteder medarbejdersignaturer til de medarbej-
dere, der skal underskrive, og til de tegningsberettigede.

Sammenhaeng til virk.dk

Bruger I virk.dk anbefaler vi, at I synkroniserer jeres post der
med jeres e-Boks. P& den made kan I se post fra bade det of-
fentlige og banken (og andre e-Boks afsendere) pa virk.dk.
Lees mere pa:
https://hjaelp.virk.dk/sites/default/files/synkronisering.pdf




Om NemID medarbejdersignatur

NemID medarbejdersignatur med CPR-tilknytning bruges af medarbejdere, ledere og ejere i

virksomheder, nar de skal legitimere sig pa virksomhedens vegne og f.eks. underskrive do-

kumenter fra banken. NemID medarbejdersignatur udbydes af Nets. Har I ikke en Pro-pakke
aftale med Nets, koster det 101 kr. i kvartalet. Derudover betaler I per medarbejdersignatur
iht. Nets priser.

Sadan bestiller du NemID
medarbejdersignatur

Opret NemID administrator
Den fgrste medarbejdersignatur, der oprettes, bliver automa-
tisk NemID administrator. Det kan andres bagefter.

1. G& ind p& www.medarbejdersignatur
2. Velg Bestil medarbejdersignatur og fglg vejled-
ningen pa skaermen.

I kan tjekke, om I allerede har bestilt en NemID medarbej-
dersignatur og derved har en NemID administrator ved at
starte en ny bestilling. Har I bestilt, vil I f& besked og kan blot
afbryde forlgbet.

For NemID administratoren:
Sddan opretter du NemID medarbejdersignatur

1. G3 ind pd www.medarbejdersignatur.dk og log pa via
log pa selvbetjening i gverste hgjre hjgrne.

2. Velg Opret medarbejder

3. Udfyld felterne pa skaermen (der er en vejledning)

4. Velg indstillinger for medarbejdersignaturen

5. Bekraeft de indtastede informationer og indstillinger

Du skal under forlgbet bl.a. vaelge signaturtype. Vi anbefaler
ngglekort (som vejledningen her er til): Medarbejderen ken-
der det fra sin private NemID, og det er mest fleksibelt.

Tilfgj CPR til medarbejdersignaturen

Forste gang skal I kgbe servicen CPR-tilknytning:

1. Ga ind pd www.medarbejdersignatur.dk og log pa via
log pa selvbetjening i gverste hgjre hjgrne.

2. Velg Kgb services

3. Veelg CPR-tilknytning ved at klik pa + tegnet ud for
CPR-tilknytning

4. Tryk pd Keb

5. Godkend kgb og betaling.

Tilknyt CPR til de relevante medarbejdersignaturer:
1. Veelg Administrer medarbejdere i venstre side

2. Find den relevante medarbejder og udfyld felterne pa
skeermen. Gentag, hvis du skal tilknytte cpr-nr. til
flere medarbejdersignaturer.




Detaljerede vejledninger

Du kan laese mere om medarbejdersignatur pd www.medarbejdersignatur.dk
Du finder detaljerede vejledninger i forhold til medarbejdersignaturen hos Nets pa:
www.nets.eu/dk-da/Service/kundeservice/NemID-medarbejdersignatur

e-Boks laeserollen

I begynder nu at modtage dokumenter fra banken i virksom-
hedens e-Boks. Derfor er det meget vigtigt, at I har vurderet,
hvem der skal have lov til at leese dokumenter, der ligger i e-
Boks, og hvem der kun m3 se overskrifterne.

e-Boks har en funktion (roller), hvor I kan saette begraensnin-
ger op mht. hvem der mé/ikke ma laese og besvare post. Det
er virksomhedens e-Boks administrator, der registrerer det.

Styr pa tegningsreglerne?

Som ved fysiske dokumenter, er det jer som virksomhed, der
skal holde styr pd, om tegningsreglerne er overholdt.

Hvem er ansvarlig for at afslutte?

Nar det er én person, der underskriver dokumentet, er det
samme person, der ogsa afslutter underskriftsforlgbet.

Er der flere, der skal underskrive dokumentet, anbefaler vi, at
kontrollen af tegningsreglerne og afslutning af underskrifts-
processen ligger hos én person i virksomheden. Det kan
f.eks. vaere den medarbejder, der i dag star for at rundsende
dokumenter til underskrift eller er virksomhedens e-Boks ad-
ministrator.




